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Modelos de Documento



Introducao

O cadastro de modelos de documentos no SAJ MP facilita muito o trabalho
posterior da unidade, pois dinamiza o langamento das movimentag¢dGes que
contabilizardo nos relatorios, bem como facilita a emissdao e peticionamento de
documentos.



1. Cadastro do Modelo
a) Acesse o menu “Editor” - “Cadastro de Modelos de Documento...”:

_| Sisterna de Automacgdo da Justiga - Ministéric Pdblico

Cadastro - Andamente  Carga CSMP Procuradoria

“ £l Emissde de Documentos.., E| &
I/R [ Cadastro de Modelos de Instituicio...
L{___TA:' T% Cadastro de Modelos de Documenta...

2] Gerenciador de Arquivos..,

' q
" 3
Te  Cadastro de Autotextos..,
@ Editor de Documentos... F4
Documentos Recentes ¥

Configuragdes do Usuaric...

b) Clique na lupa e selecione a pasta do sistema onde ficara o modelo:
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c) Apds selecionar a pasta, aparecera uma lista com todos os modelos ja cadastrados nesta pasta
(ou nenhum modelo, caso ndo exista nenhum cadastrado). Como estamos querendo criar um novo
modelo, clique em “Novo”:

il Cadastro de Modelos de Documento EI’E‘@
Tabela || Formulario

Pazta :
[ 10 ][Denljncia

| | |Winc.| Codigo | Descrigin l| T
703657 de

703282 dec

201476 | Denicia teste campos associados

202100 | Dendncia

703529 Denuncia 03022017

702734 DEMUNCIA 03082016

703044 Denuncia 10112016

200425 DEMUNCIA 10122015

203450 DEMUMCIA 13032017

203036 Dendncia 15022017

201323 Dendncia 18052016

700007 DEMUMNCIA 2

200021 | Dendncia 2

703295 DEMUNCIA 20012017

o 700953 Denuncia 210116 ]

Total de modelos: 35 [ Listar fora de usa
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d) Preencha o nome do modelo (1), a categoria do modelo - normalmente a mesma da pasta (2), e
escolha se sera um modelo de Grupo, que fica disponivel para todos da promotoria, ou modelo de
Usuario, que é disponivel apenas pelo usudrio que cadastrou (3):

E‘ Cadastro de Modelos de Documento E\ = @
Formulario

Cadigo Pazta : g 4 [~ [T
[203?85 ][ 10 ][Denfmcia ]

Mome do modela @
[Denfmcia para caso tal l 1 ]
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1 I
Infgrmagﬁes}[.Moximentag:ﬁestodelns degendentes}
Tipo:
(@ ] 1 [B] Modelo do usudrio (3) |

Salvar modelo na pasta
[\Denﬂncia\ModeIos do Grupo b l ‘S;]

Outraz opgiies :
{D Fora de usa ‘

[] %2 Modelo sem vinculo comn N2 MP
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e) Clique na aba “Movimentacdes”. Este sera o momento de inserir a Movimentagédo que ficara
vinculada ao modelo, ou seja, sempre que for emitido e finalizado um expediente utilizando este
modelo, sera lancada a movimentacgédo no processo/procedimento em que o expediente esta
sendo emitido, e assim, serdo registrados dados de movimentagao nos relatdrios.
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Cadigo: Pasta:

4 o [~ [
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[Denfmcia para caso tal

Categoria :

[1 0 IDenL]ncia
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Possui movimentacoe:
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Az movimentagties destacadas em cinza sao invaldas ['Fora de uso", “dutomaticas™ ou que “Efetuam baixa de
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f) Clique em “INS” (4), depois clique na lupa da consulta (5) e procure a movimentacdo desejada da
tabela do CNMP (é possivel escrever para filtrar as movimentacdes) (6):

‘&| Cadastro de Modelos de Documento EI' = '@
Tabela || Formulario

Codigo : Pasta: o o [ [T
EEC
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Mome do modelo :

[Denfmcia para caso tal

Categaria
Denﬁmcia
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Infarmagties || Movimentagiies ]fModeIos dependentes]

J
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Possui movimentag Se:

Mavimentagles associadas

Tipa da Movimentagdo

e
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»
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Az mavimentagBies destacadas em cinza s3o invalidas ['Fora de usa'', "Automaticas” au que "Efetuam baixa de
prot/proc”’] & ndo podem ser uzadaz na emizzdo de documentos.

ﬁ Tipos de Movimentagio \EI B=IS IE'
Pesquizar pela descrigo : Py
[ (6) ] &

= 920280 - ATOS ADMINISTRATIVOS [AREA-MEID) A
920300 - Aceite de Servigo ou Produto
= 5320301 - Acompanhamento da Execucdo de Contrato
920302 - Fiscalizagdo Contratual
-~ 920303 - Fiscalzagdo Técnica
= 920304 - Rescisdo de Contrato
920305 - Inexecugdo de Contrato
“. 920306 - Rescisdo Amigavel
- 920390 - Adesdo
-~ 920352 - Adudicaco de Licitagin
- 920308 - Apresentagdo de Fatura de Despesa
- 920394 - Aprovagdo e ordenacdo de despesas
- 920353 - Arguivamento
- 920309 - Ata de Regiztro de Prego
= 920361 - Ato Normativo R

[ Moastrar o glossério e realizar pesgquiza no seu contedda
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IMPORTANTE!!! Caso tenha duvidas sobre as movimentagdes, consulte o glossdrio da tabela
ou também os anexos dos relatorios do CNMP. Cada anexo solicita determinadas
movimentagdes, que estao descritas no titulo das colunas. Verifique o anexo pertinente a sua

Promotoria e quais as movimentag¢6es que serao contabilizadas no anexo.
Site das tabelas do CNMP: https://sgt.cnmp.mp.br/consulta_publica_movimentos.php




g) Ao encontrar a movimentacdo, clique em selecionar (7), e depois salve (8) o cadastro do

modelo:
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h) Sera aberto o editor em branco, para que seja criado o modelo, ou para que seja copiado e
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colado (CTRL+C e CTRL+V) o modelo ja existente na maquina do usuario:
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i) Pode ser criado o modelo, tanto usando as ferramentas do editor do SAJ, quanto apenas
realizando a cdpia e a colagem de um modelo que o usudrio ja tenha:
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j) Existe uma ferramenta no editor do SAJ chamada de “Campos de Texto” ou “Vinculos”, que
permitem a automatizagdo de preenchimento de dados do cadastro. Para inserir vinculos em seu
modelo, clique no menu “Exibir — Campos de Texto” (9):
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k) Abrird, no lado direito do Editor, um painel com todas as op¢Ges de campos:
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'~ Exibir Campos.

] Exbir apenas os campos mais usados

Filtrar Campos por =

— ~
Advogado Selecionado

Advogado da Parte Ativa

Advogado da Parte Passiva
Advogado da Parte Terceira
Campos sem vi
Dados da Dist:
£ Dados do Procedimento/ Protocolo

lo com No MP
0

Abrangéncia
Assunta
Classe do Processo
Classe & Procedmenta do Processono 12 Grau
Comarca da Prosedimento / Atendimento / Protocalo
Comarcadofato
Competéncia da pracessa
Datadasentesa
Data do aiizamento
Data do cadastio
Data do valor da causa
Dacumenta Apresentade
Especiaidade
Fokhas do processo
Foro do Pracessa
Graudo processo
Juiz/Desembargador do processo
Muricipio do feto
Neme do Secretario
Nivel de sigio
o

Neimera do 52
Nimero do processo oigem

Obieto do pratocolo/procedimento
Frioidade do cadastio

Frocedinento do Processa no 12 Grau
Rleltor do processo

Tipo de érg3o da PG

Tigo do Documerto

Valor daigto

Vialor da Diigéncia do Mandado

Vara do Processo

Volumes do processo

30,504040-0-0-:0-40-30.40.504040-0-0-0-0-0.40.50 40.40.304040-0-0.40-4040.,0.,00
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I) Selecione os campos desejados, como, por exemplo, N2 MP, N2 SAJ, Nome da Parte, etc., e estas
informacdes serdo puxadas automaticamente do cadastro quando for emitido expediente

utilizando o modelo

15 et Edtor de Documentos
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‘A Exibir Campos.

] Exbir apenas os campos mais usados

Filtrar Campos por :
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Advogado Selecionado

Advogado da Parte Ativa
Advogado da Parte Passiva

Advogado da Parte Terceira

Campos sem vinculo com No MP.
Dados da Distribuicio

Dados do Procedimento/Protocolo
Abtangéncia

Assurto

Classe do Processo

Classe & Procedinento do Processo no 12 Grau
Comerca do Frocedmento / Atendimento / Protocola
Comarca dofelo

Competéncia do processo

Data da serteca

Data do gjizemento

Data do cadasiro

Data do valor da causa

Documerta Apresentado

Especiaidade

Folhas do procasso

Foro do Frocesso

Grau do processo

Juiz/Desembergador do processo

Muricipio do fato

Nome do Secretario

Nivel de siglo

imero do MP

Namero do prosesso origem
Obista do pratocolo/procedimenta

Prioidads do cadastio

Frocedinento do Processo no 18 Grau

Reltor do processa

Tipo de érg30 da PG

Tipo do Documento

Valr dahgio

Valar da Diligéncia do Mandade

Vara do Processa

Volumes do processo v

a0 3030.40,5040.30,504040 4004000030040 5040.40.5040.40.4040-4040-0-0-0.0
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m) Apos finalizar a construcdo do modelo, clique em “Salvar” (10):

ﬁ Editor - Editor de Documentos
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n) Pronto, modelo criado. Agora, quando desejar emitir um expediente, basta seleciona-lo:

ﬁ Emissdo de Documentos

(=]

Fasta: Cateqgoria
L [EV]E =Y
Modelo : MNERP: D M2 Judiciario: %'
P Jala [ L/ |
0
1 = Consulta de Modelos [E=N(ECN "X h
Tipo |Vinc. | Categoria | Cédign | Modelo 4 |Pasta |‘[
denuncia para A
El Dendncia 703795 | Dendncia Modelo paraVideo ‘Denuncia\Modelos do Grupo -
[&] Dentincia 203174 | Dendncia para cadastro de novo modelo “Denunciaibodelos do Grupo
L [g] | Derincia ?203?88 Diendncia para ‘DenunciatModelos do Grupo
[ ditor
B
—] ]
Tipos de modelos apresentados: Total de modelos: 3
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0) O documento ja vird preenchido com as informacgdes do cadastro, e podera ser editado da forma

que quiser:
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Em caso de duvidas, favor entrar em contato com nosso Suporte, estaremos a disposicao!

Telefones: 2122-5223 / 2122-5233 / 2122-5239 / 2122-3507
E-mail: suporte.saj@mpal.mp.br
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